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     Об утверждении административного регламента 
предоставления муници​пальной услуги
«Предоставление информации об объектах
недвижи​мого имущества, находящихся в  
му​ниципальной собственности и 
пред​назначенных для сдачи в аренду»
в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края, экспертизой, проведенной уполномоченным органом,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» в новой редакции (Приложение № 1).
          2. Контроль за исполнением постановления возложить на                  Рудницкого Д.А, председателя комитета Администрации района по управлению муниципальным  имуществом.
          3.   Постановление Администрации района от 07.09.2011 №632 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» считать утратившим силу.
Глава Администрации района 

                                  П.И. Афанасьев
Приложение № 1 
к постановлению Администрации района  
от 18.04. 2013 № 325
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

1.2.
Получателем муниципальной услуги могут быть  юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

1.3. Муниципальная услуга осуществляется специалистами комитета Администрации района по управлению муниципальным имуществом по адресу:     г. Рубцовск,  ул. К. Маркса, 182,  кабинеты 16, 17.  
График работы комитета: понедельник - четверг - с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема специалистами: вторник - четверг – с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.
Номера справочных телефонов ответственных исполнителей: 8(385-57) 4-16-10 и 8(385-57) 4-32-42.

Адрес для направления обращений в сети Интернет: e-mail: radmin@rubtsovsk.ru.
Организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги  нет.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются непосредственно специалистами комитета с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме. Также заявители могут получить информацию по вопросам предоставления услуги, используя федеральную и краевую системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
На официальном информационном Интернет-сайте муниципального образования Рубцовский район – www.radmin.rubtsovsk.ru  размещаются  подробные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги, текст настоящего регламента, адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты комитета.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно информируют обратившихся о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу "Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее – муниципальная услуга), предоставляемую заявителям.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом Администрации Рубцовского района по управлению муниципальным имуществом. Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) комитета по управлению имуществом в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 
2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 20 дней с даты регистрации. 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

            - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003)
              - Федеральным законом от 2 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006);

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

- Уставом муниципального образования Рубцовский район Алтайского края; 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
а) Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, которое должно содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)  физического лица либо полное наименование юридического лица, почтовый адрес;

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица или представителя Заявителя;

место регистрации для юридического лица или место проживания, пребывания для физического лица;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя;
наименование объекта недвижимого имущества, в отношении которого необходима информация, адресные ориентиры.
2.8. Запрещается требовать иные документы, кроме указанных в п.2.7. настоящего Регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов – нет. 
          2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, почтового адреса, иной информации, предусмотренной п.2.6. настоящего Регламента.
2.11. Услуги, которые необходимы и обязательны для предоставления данной муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
           2.14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня. 
 2.15. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

          Места для информирования и заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационный стенд должен располагаться рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста и на нём размещены следующие материалы:

           - сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

           - перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципального имущества в хозяйственное ведение, оперативное управление;

           - образцы заполнения бланков заявлений; 

           - номер кабинета, фамилия, имя, отчество и должность специалиста – исполнителя услуги; 

           - время перерыва на обед, технических перерывов. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

2.16. Основные показатели качества и доступности оказываемой муниципальной услуги:
            - условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;

           - наличие необходимой инфраструктуры (пандусы, оборудованные места ожидания);


- возможность получить исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, в том числе по электронной почте.

              Показатели качества услуги:

         - удовлетворенность от процесса получения услуги и ее результата; 

         - исполнительская дисциплина должностных лиц;

         - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами – 2 при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность административных действий (процедур). Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
           3.1.2. Рассмотрение заявления Главой Администрации района, направление исполнителю Комитета.

 3.1.3. Рассмотрение заявления специалистом Комитета, подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду; 

 3.1.4. Направление ответа заявителю с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
           3.2. Последовательность административных  процедур исполнения функции представлены блок-схемами (приложение № 1) к настоящему административному регламенту.
3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Регистрация поступивших заявления в Администрацию района. Рассмотрение заявления главой Администрации района, направление исполнителю (срок выполнения – 1 день).

3.3.2. Передача заявления с документами  в комитет:
Зарегистрированное в установленном порядке заявление поступает от специалиста отдела,  ответственного за регистрацию входящей корреспонденции, в комитет Администрации Рубцовского района по имуществу, где отписывается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  1 день.
3.3.3. По результатам рассмотрения заявления специалистом комитета готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание главе Администрации района. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 5 рабочих дней.

3.3.4. Глава Администрации района подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 дня.
3.3.5. Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 5 дней с даты окончания предыдущей процедуры.

3.4. Прием и рассмотрение электронных обращений:

3.4.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

3.4.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 20 дней со дня регистрации обращения.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением должностными лицами положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль не оформляется документально. 

4.2. Плановые проверки проводятся раз в год председателем комитета. По результатам проверки, в случае выявления допущенных нарушений настоящего регламента, председатель комитета принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также о подготовке предложений по изменению положений регламента. 

 4.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан или юридических лиц в Комитет с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги. В этом случае председателем комитета создается комиссия по проверке жалобы. По результатам проверки председатель комитета принимает решение о наказании должностного лица, если факты, изложенные в  жалобе, подтвердятся, или о подготовке мотивированного ответа заявителю.

Срок внеплановой проверки с  даты подачи заявления и до даты направления заявителю ответа составляет 15 рабочих дней.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их  должностных лица

5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Комитетом решение или действие (бездействие) должностных лиц Комитета, направив жалобу  по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг. Также жалоба может быть принята при личном приеме председателем комитета заявителя.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                             

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) сведения о место жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения  о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен  с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  - 5 рабочих дней. 

  5.5. Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации района по результатам рассмотрения жалобы  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"

	
	Главе Администрации Рубцовского района
П.И. Афанасьеву
от__________________________________

____________________________________

Адрес:

проживания__________________________

____________________________________

прописка____________________________

____________________________________

тел. раб. ____________________________

тел. дом. ____________________________

сотовый_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество гражданина (адрес) или наименование юридического лица (место нахождение, почтовый адрес), телефон, электронный адрес

- прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

____________________________________________________________________

Площадь (по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв.м.), необходимая для получения в аренду)

____________________________________________________________________

Вид деятельности (целевое назначение) объекта (по желанию получателя муниципальной услуги указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду)

____________________________________________________________________

Дополнительные сведения (по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос) 

____________________________________________________________________

«_____» ___________20____                                                  ___________________

подпись получателя

муниципальной услуги
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Представление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"




Направление ответа с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги главе Администрации района, подписание главой и регистрация в рамках установленного делопроизводства








Направление ответа заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги








Направление ответа с информацией об объектах недвижимого имущества главе Администрации района, подписание главой и регистрация в рамках установленного делопроизводства





Прием и регистрация заявления и документов








Направление ответа заявителю с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.





Рассмотрение заявления специалистом Комитета 





Рассмотрение заявления главой Администрации района, направление заявления исполнителю Комитета








